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Kaere projektgruppemedlem.

Hvor er det sejt, at du har sagt ja til at udfere et stykke

arbejde for De grenne pigespejdere. Det er frivillige som dig
og dit arbejde, der gear, at tusindvis af piger og unge kvinder
far mulighed for at udvikle og udnytte deres fulde potentiale.

Det skal vaere sjovt at veere frivillig, sa det ogsa er en larerig
og udviklende periode for dig. Derfor far du denne projekt-
guide, som kan hjaelpe med at gere de mange forskellige
opgaver, som du har sagt ja til at lafte i forbindelse med
projektarbejdet, sa overskuelige som muligt. Projektguiden
giver dig og din projekt- eller arbejdsgruppe den viden og
de redskaber, som | har brug for, til at lave et projekt for De
grenne pigespejdere. Samtidig hjalper den jer med at sikre,
at jeres projekt spiller ind i den store sammenhang i
korpset, sa | kan koncentrere jer om netop de gode idéer,
som jeres projekt udspringer af.

Der kan vare forskellige retingslinjer, | skal fglge alt efter

hvilket slags projekt, | arbejder med. Om det er en udgivelse,
en lejr eller et kursus - du finder det hele i projektguiden.

God forngjelse med arbejdet, din indsats er guld veerd!




Sadan bruger du projektguiden

Projektguiden indeholder alt den information, du har brug
for, nar du laver projektarbejde for De grgnne pigespejdere.

Der er meget, du skal vide, men du behgver ikke at kende til
det hele fra begyndelsen.

Projektguiden er bygget op som et opslagsvark, hvor du
altid kan sla op pa det, du har brug for at vide netop nu.

OPBYGNING

I indholdsfortegnelsen pa side 2 finder du en oversigt over
alle hovedpunkterne i projektguiden. Den lodrette tekst i
margenen viser hvilket afsnit, du befinder dig i.

FREMHAVNINGER

| selve teksten er nogle af ordene fremhevet med en anden
skrifttype. Der er de negleord i afsnittet, som du isaer skal
legge maerke til. Hvis du ikke vil lese hele afsnittet
grundigt igennem, giver disse fremhavninger et overblik
over det vaesentligste indhold.

Noget af teksten er centreret. Det er punktopstillinger i
f.eks. vejledninger eller forslag til tidsplaner.

Hvis den centrerede tekst er omkranset er orange

linjer, er der tale om gode rad og idéer til, hvordan |
bedst muligt kommer i mal med projektarbejdet.

IKONER

For at hjalpe til yderligere overblik, er en del af indholdet i
projektguiden flankeret af ikoner. Ikonerne hjalper til at vise
forskellige ting, som du skal leegge maerke til i projektuiden.

Elparen viser indhold, som Iskal huske. Den kan ogsa vise
gode rad og idéer.

Symbolet her viser, at der til dette afsnit er redshkaber eller
yderligere oplysninger pa De grgnne
pigespejderes hjemmeside www.pigespejder.dk som | skal
benytte og som hjalper jer yderligere i projektarbejdet.




Udrabstegnet er til stede ved alle de retningslinjer, som |
til en hver tid shal felge. Disse krav er opstillet for at lette
jeres arbejde mest muligt og sikre, at f.eks. De grgnne
pigespejderes vedtagter bliver overholdt.

o>

til af jeres kontaktperson eller af Korpskontoret.
Korpskontoret star altid til radighed for at svare pa
sporgsmal, og hjelpe jer til, hvor | kan fa hjalp, hvis
der er noget, | er i tvivl om.

Dette symbol viser hvilke opgaver, | kan fa hjzlp T

Kontakt De gronne pigespejdere

Hvis du har spgrgsmal eller brug for hjelp, kan du altid
henvende dig til De grenne pigespjderes Korpskontor.

Kontakt Korpskontoret pa:

De grenne pigespejdere
Arsenalvej 10
1436 Kgbenhavn K

For henvendelser af enhver art:
info@pigespejder.dk

For henvendelser angaende gkonomi og regnskab:
bogholderi@korpskontoret.dk

For henvendelser angaende kurser og tilmeldinger:

kursus@korpshontoret.dk ((\?1
5




ORGANISATION

De grgnne pigespejderes organisation

De grenne pigespejdere er en frivillig organisation, der
arbejder for at udfordre piger og kvinder, sa de bliver i stand
til at udvikle og udnytte deres fulde potentiale. Arbejdet er
organiseret i en projektstruktur, som betyder, at mange frivillige
hele tiden er i gang med opgaver for korpset, men at disse
opgaver er afgraensede og typisk vaere lgst inden for en over-
skuelig tidsperiode.

Nar mange forskellige projekter er i gang pa samme tid,
er det vigtigt, at der er nogen, der sikrer, at de forskellige
projekt- og arbejdsgrupper samt diverse teams osv. arbej-
der efter det samme mal. Det er Hovedbestyrelsens ansvar at
sgrge for det.

Hovedbestyrelsen er organiseret i en teamstruktur, hvor seks
forskellige teams arbejder med hvert sit ansvarsomrade ud
fra de kommissorier, som Hovedbestyrelsen har godkendt.
Hvert team sgrger derefter selv for at nedsatte de nadven-

dige projekt- og arbejdsgrupper, der skal til, for at lgse teamets
opgave. Arbejdsgrupper kan sidde i en laengere periode og
f.eks. arbejde med udferelsen af et koncept eller lignende,
mens projektgrupper arbejder med projekter, der afsluttes
efter et kortere tidsrum - det kan f.eks. vaere udvikling af
maerker.

Projekt- og arbejdsgrupperne arbejder efter projektbeskrivelser,
som teamet har lavet. Disse projektbeskrivelser vil ofte knyt-
te sig til en konceptbeskrivelse, som er et redskab for teamet
til at sikre, at et bestemt ansvarsomrades forskellige dele,
falger den samme rede trad, og som er godkendt af hoved-
bestyrelsen. Et koncept kan f.eks. vaere Unglederkurser eller
Pigespejderevents.

En projeht- eller arbejdsgruppe er det led i organisationen, som farer idéerne ud i livet
ogudikorpset. | er de praktiske hander, der sgrger for, at vores
medlemmer har nogle fantastiske aktiviteter at deltage i. Pa
naste side kan du fa et overblik over jeres rolle i De grenne
pigespejderes organisation.




ORGANISATION
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PROJEKTARBEJDE

Hvad er projektarbejde hos De grgnne
pigespejdere?

Projektarbejde er kendetegnet ved at vaere en forholdsvis
afgrenset arbejdsopgave, der Igses inden for en kort tidshorisont.
Derudover er projektarbejde en kreativ udviklingsproces,
hvor nye idéer trives. Hvordan arbejdet i projektgruppen
forlaber, afhaenger af mange forskellige ting. Det vigtigste er
projektets type samt jer som projektgruppe.

Selvom arbejdsgrupper og planlaegningsgrupper i forhold til
kurser nogle gange arbejder anderledes end projektgrupper,
er der mange ting fra projektarbejdet, der gar igen i disse
arbejdsformer.

PROJEKTERS OVERORDNEDE FORL®@B

Nar en projekt- eller arbejdsgruppe bliver nedsat, vil det vaere
fordi, enten Hovedbestyrelsen eller et team har et gnske om,
at en bestemt opgave skal Igses.

De har tenkt tankerne om sammenhangene med det avrige
arbejde, som korpset har gang i, samt korpsets strategi og
mission og vision. Ud fra disse tanker er der blevet lavet en
projektbeskrivelse. Projektbeskrivelsen satter rammerne for,
hvordan jeres projekt kan udfolde sig, og er bade et redskab
for jer i projektgruppen og for teamet og Hovedbestyrelsen
til at sikre, at formalet med projektet bliver opfyldt. | udar-
bejdelsen af projektbeskrivelsen, vil det ogsa blive besluttet,
hvem i teamet eller Hovedbestyrelsen, der er projektgrup-
pens kontaktperson. Laes mere om kontaktpersonens rolle i
projektarbejdet pa side 10 i dette afsnit.

Nar projektbeskrivelsen er pa plads, bliver der fundet en
projektleder. Det er projektlederens opgave at sammen-
s®tte projektgruppen, samt at indkalde til det farste
projektgruppemade.

Pa det forste made i projektgruppen vil kontaktpersonen
deltage, hvis det er muligt. Her vil kontaktpersonen sgrge
for, at alle spgrgsmal om projektet bliver afklaret.

Det er ogsa en god idé, at | aftaler, hvordan hontahten
og samarbejdet mellem jer og kontaktpersonen skal forega under
projektet.

Se her hvad | ellers skal pa det farste made:




FORSTE M@DE | PROJEKTGRUPPEN

Laer hinanden at kende

2 Laer projektbeskrivelsen af kende
3 Lav en medekalender
a4 Begynd pa jeres projektplan (se afsnittet

"Arbejdet i projektgruppen”)

Lav budget for madeudgifter (se afsnittet om
gkonomi)

Undervejs i projektet skal | lsbende opdatere kontaht-

personen om jeres arbejde. Nar | afslutter projektet, vil jeres
opgave vare fuldfgrt, med mindre | i jeres projektbeskrivelse
bliver bedt om at lave en evaluering.

PROJEKTBESKRIVELSEN

Inden | begynder jeres arbejde, er det vigtigt, at | laeser
projektbeskrivelsen grundigt. Projektbeskrivelsen inde-
holder mange oplysninger, og | skal kende til det hele.

Det vigtigste, I shal forholde jer til, er dog selve beskrivelsen af projek-
tet, hvem der er modtager samt hvilken type projekt, der er
tale om. Det er ogsa vigtigt, at | laagger marke til, om der er
andre projekter eller aktiviteter i korpset, som har tilknytning
til eller er afhangige af jeres projekt, og s@rger for at koor-
dinere i forhold til dem. Det vil fremga af projektbeskrivel-
sen, hvis dette er tilfeldet. Derudover skal | notere jer, hvad
tidsplanen for jeres projekt er. Nar | har styr pa det, kan | ga
i gang med arbejdet.

Der kan ogsa veaere andre oplysninger, som det er vigtigt, at
| forholder jer til, alt efter hvilken type projekt | skal udfere
- se mere under "Projekter af forskellig art” under jeres type
projekt.

Hvis | gnsker at @ndre i jeres projektbeskrivelse, fordi jeres
arbejde har givet ny indsigt og nye idéer, skal | altid forhare
jer hos jeres kontaktperson fgrst (se mere i naste afsnit).

o>
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PROJEKTARBEJDE
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PROJEKTGRUPPENS KONTAKTPERSON

| projektbeskrivelsen vil det vaere angivet, hvem der er jeres
kontaktperson i teamet/Hovedbestyrelsen. Alt efter hvilken
type projekt, I skal udfgre, kan | ogsa vare blevet tildelt en
kontaktperson pa korpskontoret, men det vil altid veere team-
kontaktpersonen, der er jeres primare sparringspartner.

Kontaktpersonen i teamet har sammen med projektlederen
det overordnede ansvar for, at jeres projektgruppe kommer godt i
mal. Hun vil ogsa kunne hjalpe med at finde medlemmer til
projektgruppen.

Hvis det er ngdvendigt at endre i projektbeskrivelsen, er det
kontaktpersonen, der vurderer, om &ndringerne kan for-
svares i forhold til teamets og Hovedbestyrelsens gnsker og
avrige arbejde.

Det er ogsa kontaktpersonens opgave at lase jeres referater
og give feedback, hvis de ikke er fyldestgarende (se mere om
referater i afsnittet "Arbejdet i projektgruppen”).

Hvis | pa nogen made skulle stade pa problemer i jeres ar-
bejde, hvad enten det er samarbejdsproblemer, udfordringer
i forhold til at komme videre med projektet, budgetover—
skridelser eller noget helt fjerde, vil kontaktpersonen vare
klar til at hjaelpe jer.

PROJEKTGRUPPENS ANSVAR OG BEFQJELSER

| samarbejde med jeres kontaktperson er det projektgrup-
pens ansvar, at projektbeskrivelsen overholdes og opfyldes.
I vil altid kunne fa hjelp til dette pa korpskontoret, som |
ogsa skal tage fat i, hvis | skal lave gkonomiske aftaler af
nogen art.

Det er kun korpskontoret, der kan skrive under pa aftaler
med eksterne parter, da det altid vil vaere korpset, der hafter
for skonomien, ogsa selvom det er jer i projektgruppen, der
har fundet pa, hvad pengene skal bruges til. Dette er ogsa
en sikring af din og dine projektgruppemedlemmers person,
sa | ikke skal sta til ansvar, hvis der f.eks. er problemer med
en regning.

Korpskontoret kan altid kontaktes pa info@pigespejder.dk og
telefon 33129538 hvis | har spargsmal eller brug for hjalp.

AA



Arbejdet i projektgruppen

Projektarbejdet er fgrst og fremmest et samarbejde mellem
jer i projektgruppen, men det er ogsa et samarbejde mellem
projektgruppen og resten af korpset. For at sikre, at de
forskellige samarbejder fungerer bedst muligt, er der en
rekke vaerktgjer og retningslinjer, som | skal kende.

PROJEKTGRUPPENS ARBEJDSOPGAVER

| projektarbejdet er der en rakke opgaver, som altid skal
lgses, ud over de opgaver, som opstar i lgbet af jeres arbej-
de og idéudvikling. | kan fordele opgaverne pa forskellige
roller i projektgruppen, som f.eks. en sekretaer og en kasse-
rer, men | kan ogsa lade opgaverne ga pa omgang - find den
arbejdsgang, der passer bedst til jer. | kan ved hver opgave se, hvem i
projektgruppen der typisk vil varetage den enkelte opgave,
som en vejledning for jeres rollefordeling.

M@DER

Det er en god idé, at | lsbende holder mgder i projektgrup-
pen, sa | hele tiden holder projektet i gang. Gar der for lang
tid mellem jeres meader, kan | hurtigt miste gejsten. Hvis |
ikke har lavet en mgdekalender pa det farste made, bor |
aftale en ny madedato fra gang til gang.

Inden et made skal der udarbejdes en dagsorden - det vil ofte
vare projektlederens opgave. Dagsordenen sikrer, at | husker alt
det, | skal nd pa madet, og hjalper jer med at na det inden
for tidsrammen.

I kan finde en skabelon til dagsordenen pa
www.pigespejder.dk

REFERATER

Efter hvert made i projektgruppen, skal | lave et referat. Det
vil typisk vare sehkreteren, der sgrger for at notere ned under
meadet, samt far referatet faerdigt efterfglgende. Det behaver
ikke at vaere et langt referat, men det er vigtigt, at | far alle
beslutninger med. Referatet skal sendes til Korpskontoret, som
sgrger for at arkivere det. Send jeres referat til
info@pigespejder.dk og husk at skrive, hvilken projektgruppe, det
kommer fra. Referatet skal ogsa sendes til resten af projekt-
gruppen samt jeres kontaktperson.

Det er kontaktpersonens opgave at sikre, at jeres referater er
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PROJEKTGRUPPEN
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fyldestgarende. Hvis hun har rettelser til referatet, koordi-
nerer hun med jer og korpskontoret.

Det er serligt vigtigt, at | serger for at fare alle beslutninger
med @konomisk konsekvens til referat. Det vil sige beslut-
ninger, der senere krzaver, at | bruger penge. Se mere om
gkonomien i projektgrupper under punktet "@konomi”.

| kan finde en skabelon til referater pa www.pigespejder.dk.

BUDGET

Alle projektgrupper vil have en budgetramme for medeud-
gifter. Denne ramme fremgar af jeres projektbeskrivelse. Pa
jeres farste magde skal | lave et budget for jeres mgdeudgifter
- hvor meget regner | med at bruge pa at holde mader og pa
hvad. Herunder indgar f.eks. forplejning og transport. Det
vil normalt vaere kassereren i projektgruppen, der sgrger for at
faerdiggere budgettet.

Hvis | skal lave et projekt, der munder ud i en udgivelse, et
arrangement eller et kursus, skal | ogsa lave et budget for
det. Det skal ggres sa hurtigt som muligt, men | kan selv-
falgelig ikke lave et budget, far | ved, hvad der skal forega.
Rammerne for dette budget vil fremga af jeres projektbe-
skrivelse. Se mere om disse former for projekter under
"Projekter af forskellig art”.

Under afsnittet "@konomi” kan | finde en skabelon til
budgetterne, samt vejledning og gode rad til, hvordan | gor.
Budgettet skal altid godkendes af jeres kontaktperson.

KONTAKT TIL TEAM OG KORPSKONTOR

Nar | gar ind i en ny fase i jeres projektarbejde, skal | altid
opdatere jeres kontaktperson om, hvordan det skrider frem.
Hvis | har en konsulent fra Korpskontoret tilknyttet, skal |
ogsa huske at informere denne. Kontaktpersonen sgrger
lebende for at holde sig orienteret om jeres arbejde i jeres
referater, men det er en god idé, at | aftaler, hvordan | sikrer
en god kontakt under hele projektets forlab.

ARKIVERING

For at sikre, at jeres arbejde kan bruges senere hen, er det
vigtigt, at alle relevante dokumenter arkiveres. Det geres
de ved, at | sender dem til korpskontoret pa info@pigespejder.
dk, som derefter nummererer og arkiverer dem, ligesom ved
referaterne. Husk at angive projektets navh. Nummereringen
sikrer, at dokumenterne altid kan findes igen.




De dokumenter, der skal arkiveres, er alle dokumenter,
der er blivende - det vil sige dokumenter, der er en del af
jeres projekts produkt (udgivelse, lgbsbeskrivelser mm.),
samt kommunikation til medlemmer/deltagere, osv. Jeres
arbejdsdokumenter skal ikke arkiveres, men det kan vare en
god idé at gemme nogle, hvis andre kan lere af dem senere.
Tal med jeres kontaktperson om det.

PROJEKTPLAN

Til alle former for projekter skal der laves en projektplan, da
den bade hjalper jer og jeres kontaktperson med at sikre, at
I ndr i mal med projektet. Nar | har lavet projekt-

planen, sender | den til kontaktpersonen, sa hun ved, hvor-
dan jeres projekt kommer til at forlgbe.

Pa side 15 ser | en oversigt over projektplanen. | kan finde
skabelonen til projektplanen pa www.pigespejder.dk, som | kan
printe og udfylde, men | kan ogsa tegne den op pa starre ark
papir, hvis det passer jer bedre.

Det er en god idé at shrive alt ned pa post-its, som deref-
ter saettes pa projektplanen. Pa den made kan | altid
flytte opgaver osv. rundt, hvis det viser sig, at noget

skal lgses far eller senere, end | regnede med fra

begyndelsen.

Der er 8 dele i projektplanen, som alle er beskrevet over-
ordnet nedenfor. Del 1-5 far | vejledning til at udfylde her, mens del 6
kun er relevant for events og lejre - den del finder | vejled-
ning til i afsnittet "Projekter af forskellig art”. Del 7 og 8
handler om kommunikationen af jeres projekt og vil blive
foldet ud i afsnittet "Kommunikation”. Projektplanen er et
arbejdsredskab, som | kan udbygge og tilfgje til under hele
projektets forlgb.

Forenden af pilen i det farste felt, skal | skrive malet for
jeres projekt. Hvad er formalet med det, og hvad skal
det munde ud i. Pa den made sikrer |, at | altid arbejder
hen mod det rigtige. | kan finde formalet med projektet
i jeres projektbeskrivelse.

Isolen angiver | hvilke ressourcer, | kan traekke pa, i
udfgrelsen af projektet. Det kan bade vare hvilke rele-
vante kompetencer, | har i projektgruppen og hvilke,
personer og kompetencer | vil treekke pa uden for
projektgruppen - her behgver det ikke vaere konkrete
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personer, men kan ogsa sagtens vaere kompetencer,
som | har brug for hjaelp fra til at lafte projektet.

Pa tidslinjen midtipilen skal | notere tidsplanen for jeres
projekt. | jeres projektbeskrivelse kan | se hvornar, |
skal vaere faerdige. Det er vigtigt, at | ogsa satter jer
nogle delmal og deadlines undervejs for at sikre, at |

nar det hele til tiden.

Over tidslinjen skal | angive hvilke opgaver, der skal lgses
hvornar. Det er en god idé at tage alle opgaver, store
som sma, med, da | ellers kan risikere at glemme noget
i mangden. Placer opgaverne langs tidslinjen pa det
tidspunkt, de skal lgses. Til hver opgave er det en god
idé at skrive, hvem der har ansvaret for, at den bliver
lgst, samt hvornar deadline pa udfarelsen er.

Iskyerne kan | notere alle de skare, sjove og skave idéer,
som | finder pa undervejs i jeres arbejde. Det er idéer,
som | endnu ikke ved om skal fares ud i livet, der harer
hjemme her. Sa snart | beslutter jer for, at de skal blive
til noget, skal de flyttes ned i pilen som en opgave.

Bjergene indikerer de udfordringer, | kan risikere at stade
pa undervejs i projektet. Hvis | skal lave en event eller
en lejr, skal I altid udfylde denne del af projektplanen -
find vejledningen til risikoanalysen under "Projekter af
forskellig art” i afsnittet "Events og lejre”.

Malgrupper er vigtige at have pa plads, nar | skal kommu-
nikere om jeres projekt. | projektbeskrivelsen er det
angivet, hvem jeres projekt skal henvende sig til, men
der kan vare mange andre malgrupper, som har inte-
resse i at vide noget om projektet. Se mere om interes-
sentanalysen i afsnittet "Kommunikation”.

Under tidslinjen angiver | hvornar | skal have
information ud i forhold til projektet samt hvem,
der skal vide hvad - og hvordan. | afsnittet
"Kommunikation” kan | l&@se meget mere om, hvad |
skal huske i jeres kommunikation, samt hvordan | laver
en kommunikationsplan, som kan indferes her.
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Projekter af forskellig art

Alt efter hvilken slags projekt, | skal udfere, kan der vare
forskellige opgaver og arbejdsgange, | skal huske og serge
for at lgse. Derfor kan | her finde en rakke gode rad og retningslin-
jer, til de forskellige former for projekter. | kan se hvilken type
projekt, | skal lave, i jeres projektbeskriv—-

else. Sgrg for at tilfgje de opgaver, der giver mening for jeres
projekt, i jeres projektplan - sa glemmer | det ikke.

UDGIVELSER

Udgivelser er projehter, der munder ud i en form for

udgivelse - det kan vare et nyt marke, et lederredskab, diverse
former for information osv. Uanset hvilken form for udgivel-
se, | skal lave, er der nogle fallestraek, | skal tage hgjde for.

TEKST OG KORREKTUR

Det er jeres ansvar at shrive indholdet til udgivelsen. Nar teksten til
jeres udgivelse er faerdig, skal den godkendes af det team,
der har nedsat jeres projektgruppe. Tal med jeres kontakt-
person om det. Det er ogsa jer, der sgrger for, at der bliver
laest korrektur pa materialet, sa det er klart til

eventuelt layout og udgivelse.

Tal med jeres kontaktperson, hvis | har brug for hjzlp til at
lzese korrektur pa jeres materiale. Hun vil kunne give jer rad
til, hvad I skal ggre.

Kommunikationskonsulenten pa Korpskontoret kan end-
videre hjaelpe med at vinhle jeres tekst, sa den bliver sa span-
dende som mulig. Det kan f.eks. vare hjalp til at give jeres
udgivelse den helt rigtige titel. Kontakt kommunika-
tionskonsulenten allerede i begyndelsen af jeres projekt, hvis |
gerne vil have hjalp. | kan ogsa se mere om dette i afsnittet
"Kommunikation”.

LAYOUT

Hvis jeres udgivelse skal layoutes, er det ligeledes jeres
ansvar. Her er det vigtigt, at | overholder De granne pigespejderes design-
manual (se mere under afsnittet "Kommunikation”).

Korpskontoret kan hjaelpe jer med sparring omkring layoutet,
hvis | har brug for det. Skriv til kommunikationskonsulenten
herom.

AA



BUDGET

Hvis | skal lave en udgivelse, der skal trykkes eller pa anden
made kraver penge, skal | udarbejde et budget for denne. |
kan finde budgetrammen i jeres projektbeskrivelse. Budgettet skal indehol-
de alle de udgifter, der er i forbindelse med udgivelsen - det
kan veere udgifter til layout, illustrator, fotograf, tryk osv.

Nar | ved, hvad jeres udgivelse skal indeholde, laver | et
budget, som derefter skal godkendes. Tal med jeres kontakt-
person herom.

| afsnittet "@konomi” finder | gode rad til at leegge et budget
samt en budgetskabelon. Hvis | har brug for hjalp, kan |
sporge jeres kontaktperson.

AFTALER MED EKSTERNE

Alle aftaler med eksterne parter, som f.eks. en tegner, et
trykkeri osv., skal ske via Korpskontoret. Det skyldes, at alle
kontrakter, der binder korpset pa den ene eller den anden
made, kun kan indgas af Korpskontoret. Det er en del af
bestemmelserne i korpsets vedtaegter.

| praksis vil det forega pa den made, at |stér for kontahten til leve-
randgren, men sgrger for, at et tilbud eller en kontrakt sendes
til korpskontoret. Skriv derfor altid De grenne pigespejdere, Arsenalvej
10, 1436 Kgbenhavn K som afsender pa jeres forespgrgsler. | skal
angive jeres eget navn som att. Hvis det hele er, som det skal
vaere, vil det blive godkendt og sendt tilbage til jer hurtigst
muligt.

SELVE UDGIVELSEN

Nar alt materiale til udgivelsen er fardigt, sendes det til korps-
kontoret, som sgrger for, at udgivelsen kommer ud i korpset.
Husk at legge en plan for, hvordan udgivelsen skal lanceres,
og aftal dette med kommunikationskonsulenten (se mere i
afsnittet "Kommunikation”).

o>
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EVENTS OG LEJRE

Det er noget sarligt at lave en event eller en lejr, og der er
iser mange praktiske ting, | skal tage jer af ud over selve
indholdet og aktiviteterne. Sgrg derfor for at planlaegge jeres
arbejde grundigt - brug projektplanen, som I finder i afsnit-
tet "Arbejdet i projektgruppen”. Tidspunktet for hvornar
jeres arrangement skal forega, vil fremga af jeres projekt-
beskrivelse. De praktiske dele i planlaegningen af en event
eller en lejr kan | se mere om her.

TIDSPLAN

Nar | skal lave et starre arrangement som en event eller en
lejr, er der en raekke ting, som er vigtige at fa gjort i god tid.
Nar | laver jeres projektplan, skal | derfor lave en klar tids-
plan, som kan hjalpe jer med at huske, hvornar | skal gore
hvad. Her er nogle af de ting, som I altid skal have med:

Noget af det farste, som | skal have pa plads er, hvor
jeres arrangement skal forega. Sgrg for at have en
afklaring om stedet hurtigst muligt og gerne minimum et
ar, inden arrangementet skal afholdes.

Til store arrangementer er det vigtigt, at grupperne
lobende far information om, hvad der skal ske. Datoen
for eventen eller lejren fastsattes af teamet og vil
fremga af kalenderen pa www.pigespejder.dk, men det er
0gsa vigtigt, at tidspunkt og andre praktiske
oplysninger bliver meldt ud direkte til grupperne - og
helst si tidligt i forlabet som muligt.

I afsnittet "Kommunikation” finder | en vejledning til
at lave en kommunikationsplan, sa | sikrer, at alle, der
har interesse i jeres arrangement, far den ngdvendige

information pa det rigtige tidspunkt.

Invitationen er vigtig i forhold til at sikre sa mange
deltagere som muligt. Invitationen skal ud senest 12 uger
inden jeres arrangement, men gerne fgr. Invitationen skal
som minimum indeholde en teaser til arrangementets
indhold samt diverse praktiske oplysninger, som er
relevante for deltagerne: tid, sted, aldersgruppe, pris
osV.




Nar | aftaler jeres kommunikationsplan med
Korpskontoret (se afsnittet "Kommunikation”), skal |
ogsa allerede der aftale, hvornar invitationen kommer.
Korpskontoret bruger herefter aftalen om kommunika-
tionsplanen og sa@rger for at sende jeres invitation ud,
legge arrangementet i kalenderen pa www.pigespejder.dk og
reklamere for det gennem de relevante kommunika-
tionskanaler. Laes mere i afsnittet "Kommunikation”.

Tilmeldingen skal dbne senest 12 uger for arrangementet. |
bestemmer, hvornar tilmeldingen skal lukke, men det
er vigtigt, at | tager hgjde for, hvornar | senest skal
bruge oplysninger om deltagerantal osv.

Pa www.pigespejder.dk finder en tilmeldingsformular. Her
skriver | hvilke oplysninger, | har brug for i tilmeldin-
gen, samt hvornar tilmeldingen skal abne og lukke. |

skal sgrge for at indsende tilmeldingsformularen minimum to uger inden,

I gerne vil have tilmeldingen til at abne. Efter tilmel-

dingsfristen sender Korpskontoret deltagerlisten til jer.

Husk at overveje hvilke aftaler, | skal have pa plads til
jeres event eller lejr. Det kan vare alt fra aftaler med
leverandgrer af mad, toiletter og materialer, som | skal

have bestilt. Det kan vaere svert at vide, hvor meget

I skal bruge, far tilmeldingen er lukket, men | kan
sagtens lave forelgbige aftaler inden, sa | er sikre pa at
fa en aftale pa plads. Alle aftaler skal gerne vare forelg-
bigt pa plads senest en maned inden arrangementet.

RISIKOANALYSE

Nar | arbejder med sa store projekter som en event eller en
lejr, skal I altid huske at lave en risikoanalyse. Risikoanalysen
sikrer, at | er forberedt pa de udfordringer, som | kan mgde undervejs i bade

planlegningen og afholdelsen af jeres event eller lejr.

Pa projektplanen er der plads til, at | kan angive, hvilke
udfordringer og risici, der er omkring jeres projekt. Brug
skabelonen, som | finder pa www.pigespejder.dk, til at lave den

indledende risikoanalyse, som | efterfglgende kan
skrive over i projektplanen. Skabelonen giver ogsa en
grundig vejledning i, hvordan risikoanalysen laves.

AFLYSNINGSPOLITIK
Som udgangspunkt skal events og lejre altid gennem-
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fores. Det er dog vigtigt, at | frastarten opstiller kriterier for, hvornar
det eventuelt ikke giver mening at afholde jeres arrangement.

Det handler blandt andet om hvor mange deltagere, der skal
vare for, at gkonomien i arrangementet hanger sammen.
Det er ogsa vigtigt at overveje hvor mange ressourcer, | som
projektgruppe leegger i et arrangement, som kun fa deltager
i. Den endelige aflysningspolitik for jeres arrangement skal
aftales med jeres kontaktperson.

BUDGET OG @KONOMI

Det er vigtigt, at | laver et grundigt budget for arrangemen-
tet, som bade indeholder de indtagter, | regner med at have,
samt hvilke udgifter, der er i forbindelse med bade plan-
legning og afholdelse.

Nar | ved hvilke udgifter, | regner med at fa, skal | sa
hurtigt som muligt lave et budget, som skal godkendes af
jeres kontaktperson. | afsnittet "@konomi” finder | bade en
budgetskabelon samt gode rad til, hvordan | husker at fa det
hele med i jeres budget.

Senest 4 uger efter afholdelsen af jeres arrangement skal | aflevere regn-
skab til Korpskontoret.

AFTALER MED EKSTERNE

Alle aftaler med eksterne parter som f.eks. overnatningsste-
der, eksterne bidragsydere, leverandgrer af mad osv., skal
ske via Korpskontoret. Det skyldes, at alle kontrakter, der
binder korpset pa den ene eller den anden made, kun kan
indgas af Korpskontoret. Det er en del af bestemmelserne i
korpsets vedtagter.

| praksis vil det forega pa den made, at |str for kontakten til leve-
randgren, men sgrger for, at et tilbud eller en kontrakt sendes
til korpskontoret. Hvis det hele er, som det skal vare, vil de
blive godkendt og sendt tilbage til jer hurtigst muligt.

Kontakt korpskontoret, hvis | har brug for hjzlp.

JOBPORTAL

Der er mange forskellige opgaver, der skal lgses i forbindelse
med et arrangement, og der skal selvfglgelig ogsa hander
til, at det kan lade sig gere. | kan bruge De grenne pigespej-
deres Jobportal til at annoncere de forskellige opgaver, som |
har brug for hjalp til at Izse. Find den pa www.pigespejder.dk hvor
| ogsa finder en formular til jeres jobopslag.

A



KURSUS

Nar | skal lave et kursus, er der nogle helt sarlige retningslinjer,
som | skal forholde jer til. Kurset bliver sat i gang af team-
et, som bade fastlegger rammerne for kurset samt hvor-
nar kurset skal afholdes. Som udgangspunkt skal kurser
altid afholdes af en kursusleder, der er uddannet traner,
og som har samme rolle som en projektleder i en projekt-
gruppe. Kurset kan ogsa afholdes af én, der er i gang med
treneruddannelsen.

FORSKELLIGE TYPER KURSER

Kurser adskiller sig fra andre arrangementer ved ikke kun at
indeholde et oplevelseselement men ogsa lering og ud-

vikling. For at skelne mellem, hvornar et arrangement er et
kursus, og hvornar det ikke er, har De grenne pigespejdere
folgende definitioner pa kurser:

Spejderferdighedstraning, hvor der gives mindst 6
timers undervisning

Kompetenceudviklende traening, hvor der gives mindst
6 timers undervisning

Faerdigheds- eller kompetencetraening af mindst to
timers varighed.

Las mere om de forskellige kursustyper samt kursus-
beskrivelser til de faste kurser som Ungleder og 12 ars
kursus pa www.pigespejder.dk.

TIDSPLAN FOR KURSER

At booke et kursussted er noget af det farste, | skal
gore i planleegningen af jeres kursus. Teamet kan have
et snske om, hvor i landet jeres kursus skal forega,
men derudover er det op til jer at booke et sted, hvor |
kan afholde kurset. Brug som udgangspunkt De granne pigespejderes
ejendomme, hvis det er muligt. Dem finder | pa www.pigespej-
der.dr, hvor der ogsa er link til booking.

Kontrakten pa leje af stedet skal underskrives af
Korpskontoret og du skal derfor sende kontrakten til
kursus@korpskontoret.dk, som vil serge for underskrift og
betaling af stedet. Du skal altid hushe at indlzgge betalingen i dit
budget.
Invitationen er vigtig i forhold til at sikre sa mange
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deltagere som muligt. Invitationen skal ud senest 12 uger
inden jeres kursus, men gerne far. Invitationen skal som
minimum indeholde en teaser til kursets indhold samt
diverse praktiske oplysninger, som er relevante for
deltagerne: tid, sted, malgruppe, pris, tilmeldingsfrist
osv. Du kan finde en huskeliste til, hvad kursusinvitati-
onen skal indeholde, pa
www.pigespejder.dk.

Nar | aftaler jeres kommunikationsplan med
Korpskontoret (se afsnittet "Kommunikation”), skal |
ogsa allerede der aftale, hvornar invitationen kommer.
Korpskontoret star herefter for at sende jeres invitation
ud, legge arrangementet i kalenderen pa www.pigespejder.
dk og reklamere for det gennem de relevante kommuni-
kationskanaler. Laes mere i afsnittet "Kommunikation”.

Tilmeldingen skal dbne seneste 12 uger for kurset. | bestem-
mer, hvornar tilmeldingen skal lukke, men det er
vigtigt, at | tager hgjde for, hvornar | senest skal bruge
oplysninger om deltagerantal osv.

Pa www.pigespejder.dk finder | en tilmeldingsformular. Her
skriver | hvilke oplysninger, | har brug for i
tilmeldingen, samt hvornar tilmeldingen skal abne og
lukke. I skal sarge for at indsende tilmeldingsformula-
ren minimum to uger inden, | gerne vil have tilmeldingen til at
abne.

Ved tilmeldingsfristens udlgb sender Korpskontoret en
deltagerliste til kursuslederen. Alle afbud og eventuelle
udeblivelser skal meddeles til kursus@korpskontoret.dk. Se
aktuelle afbudsregler pa www.pigespejder.dk.

Senest to uger inden kursusstart skal | sende en
deltagermail til alle deltagere. Mailen skal indeholde
oplysninger om tid og sted, program, hvad deltagerne
skal medbringe, og hvis de skal forberede sig inden
kurset. Derudover skal mailen indeholde kontaktoplys-
ningerne pa kursusstaben bade for og under kurset. Er
der tale om et hursus for pigespejdere under 18 3r, skal deltager-
mailen ogsa sendes til deltagernes leder.




Husk at bruge De grgnne pigespejderes brevpapir til
deltagerbrevet. Se mere under "Kommunikation”.

Ved kursets afslutning skal alle deltagere have et
kursusbevis. Kursusbeviset skal indeholde oplysninger
om, hvad deltagerne har lart pa kurset, hvilke moduler

de har deltaget i og de enkelte modulers varighed.

Kursusbeviserne trykkes pa Korpskontoret, som skal
have teksten tilsendt senest to uger inden kursusstart. Det er
ogsa vigtigt, at Korpskontoret har alle navne pa delta-
gerne pa dette tidspunkt. Send oplysningerne til hursus@
korpskontoret.dk. Korpskontoret sender de trykte kursusbe-
viser til den adresse, | gnsker.

Pa www.pigespejder.dk kan | finde alle oplysninger om de
praktiske forhold i afholdelsen af kurset, som | kan
komme ud for.

Hvis | er tvivl om noget kan | altid fa svar pa
Korpskontoret. Skriv til kursus@Rorpskontoret.dk.

Nar kurset er afholdt, skal | sende det
endelige deltagerantal samt jeres program for kurset til
Korpskontoret pa hursus@korpskontoret.dk. Derudover skal
| udfylde det evalueringsskema, som | finder pa www.
pigespejder.dk.

STAB

Det er hursuslederens opgave at sammensatte kursus-

staben. | kan blandt andet rekruttere medlemmer til staben
gennem De grgnne pigespejderes Jobportal, som | finder pa
www.pigespejder.d. Her finder | ogsa en formular, som | skal
udfylde for at fa et opslag pa jobportalen.

| kan ogsa kontakte Uddannelsesteamet pa
uddannelse@pigespejder.dk som for eksempel kan hjelpe med
kontakt til instruktgrer — der kan f.eks. vaere en instruktar-
eller traeneraspirant, der har brug for at komme med i staben
pa et kursus som jeres for at kunne komme videre i sin egen
instrukter- eller treeneruddannelse.

Det er vigtigt, at der er indhentet bgrneattest pd alle medlemmer af
staben.

Kursusbevis
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@GKONOMI

Kurser skal som udgangspunkt hvile i sig selv skonomisk. Det vil
sige, at udgifterne til kurset skal finansieres gennem delta-
gerbetalingen. Der kan vare en fast deltagerpris, som skal
overholdes, alt efter hvilket slags kursus, | skal afholde.
Det kan | fa oplyst af Lederuddannelsesteamet eller ved at
kontakte kursus@korpshontoret.dk.

| skal i god tid udarbejde et budget for kurset, hvor | tager
hgjde for antal deltagere samt hvilke udgifter, der vil vaere.
Budgettet skal godkendes af teamet - tal med jeres kontakt-
person. Derudover skal | aflevere regnskab for hurset senest 4 uger
efter hursets afslutning. | kan se mere om budgetle®gning samt
regnskab i afsnittet "@konomi”.

AFTALER MED EKSTERNE

Alle aftaler med eksterne parter som f.eks. overnatnings-
steder, eksterne bidragsydere/oplaegsholdere osv., skal ske
via Korpskontoret. Det skyldes, at alle kontrakter, der binder
korpset pa den ene eller den anden made, kun kan indgas af
Korpskontoret.

| praksis vil det forega pa den made, at |stér for kontahten til leve-
randgren, men sgrger for, at et tilbud eller en kontrakt sendes
til Korpskontoret. Hvis det hele er som det skal vare, vil det
blive godkendt og sendt tilbage til jer hurtigst muligt.
Kontakt korpskontoret, hvis | har brug for hjalp.




Kommunikation

Kommunikationen af jeres projekt er vigtig. Gennem god
kommunikation sikrer I, at sa mange som muligt far gavn af
det harde arbejde, | leegger i projektet.

Det er derfor vigtigt, at | taenker kommunikation ind i jeres projeht fra
begyndelsen. | vaerktgjet til at lave jeres projektplan, er der
ogsa plads til at lave en kommunikationsplan. Herunder far |
redskaber, oplysninger og retningslinjer, som sgrger for, at |
kommer hele vejen rundt.

KOMMUNIKATIONSPLAN

Som en del af projektplanen skal | lave en kommunikations-
plan. Det er vigtigt, at | har udfyldt del 1-5 farst, sa | ved,
hvad der er vigtigt at kommunikere ud.

Inden | udfylder kommunikationsplanen, skal | fgrst finde
ud af, hvilke malgrupper | arbejder med. Det er nemlig ikke kun den
malgruppe, der er angivet i jeres projektbeskrivelse, der kan
have interesse i projektet og dets produkt.

Brug derfor tid pa at opstille alle de malgrupper, | kan
forestille jer, kan have gavn af produktet eller have en
mening om jeres projekt. Det kan ogsa vare
personer eller malgrupper, der er modstandere af, at
jeres projekt bliver til noget. Eksempler pa malgrupper
er blandt andet ledere, deltagere, foraldre, arrangarer
osv. Skriv malgrupperne op pa projektplanens del 7.

Alle malgrupper kan have gavn af at vide noget forskelligt pa
forskellige tidspunkter. Det skal | tage hgjde for, nar | ud-
fylder del 8 - kommunikationsplanen. Af kommunikations-
planen skal det fremga, hvorndr der shal kommunikeres noget ud, hvad der
shal siges og til hvem. Husk at foraldre f.eks. kan have gavn af at
vide, hvad deres bgrn far ud af at deltage pa f.eks. 12ars
kursus, mens pigernes interesse bliver vaekket af en inspire-
rende tekst om, hvor sjovt det bliver.

Nar | har lavet jeres kommunikationsplan, skal | sende den
til De grgnne pigespejderes kommunikationskonsulent pa
info@pigespejder.dk. Husk at angive navnet pa projektet, og hvad
det drejer sig om. Kommunikationskonsulenten vil hjalpe
jer med at sikre, at jeres plan og tanker passer ind i korp-
sets gvrige kommunikation. Her skal | ogsa aftale, hvornar
Korpskontoret kan forvente at modtage materiale, som f.eks.
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en invitation, der skal sendes ud til medlemmerne, lgges pa
hjemmesiden osv. Nar aftalen er indgaet, er det jeres ansvar, at
kommunikationsplanen og de Isbende deadlines bliver overholdt.

DESIGNMANUAL

Nar | laver kommunikation pa den ene eller den anden made
i forbindelse med jeres projekt, er det vigtigt, at | altid falger
horpsets designmanual. Designmanualen sikrer, at det altid er
tydeligt, at det er De grenne pigespejdere, der er

afsender. Det har Hovedbestyrelsen vurderet er vigtigt
for at sikre sammenhangen i al arbejdet hos De grenne
pigspejdere.

Designmanualen fortaller f.eks. hvilken skrifttype og hvilke
farver, | skal bruge, for at skabe det helt rigtige pigespejderlook. Det
er ogsa i designmanualen, at | finder diverse skabeloner for
brevpapir, PowerPoint osv. Find retningslinjerne i designma-
nualen pa www.pigespejder.dk.

Hvis | skal sta for et starre projekt som f.eks. en event eller
en lejr, kan det vaere ngdvendigt, at udvikle en sarlig designpro-
fil for netop dette projekt. Tag fat i jeres kontaktperson og
Korpskontoret, som vil hjelpe jer med at udvikle jeres sarli-
ge designprofil, som stadig har et tydeligt pigespejderlook.
For at sikre sammenhangen i al kommunikationen omkring
jeres projekt, er det vigtigt, at | far udviklet strategien fra
begyndelsen.

COPYRIGHT

Hvis | skal bruge billeder eller andet materiale, som | ikke selv har
taget eller produceret, skal | vaere opmarksomme pa, at der
ofte er copyright pa det. Det vil sige, at | ikke har lov til at
trykke det eller pa anden made bruge det i pigespejdersam-
menhang. Selvom noget ligger pa internettet, betyder det
ikke, at man frit kan bruge det.

Det er derfor en god idé, at | somudgangspunkt bruger De grenne pigespe;-
deres billeder og @vrige materiale. Hvis | har brug for noget, som
ikke er tilgengeligt, skal | spgrge Korpskontoret, om det er
i orden at bruge.




UDSENDELSE

Hvis | har brug for at sende information, materiale eller en
udgivelse til medlemmerne hos De grgnne pigespejdere - det
kan veere til alle medlemmer, alle ledere, medlemmer i en
bestemt aldersgruppe, deltagere osv. - skal det ske gennem
Korpskontoret. Det er jer, der har ansvaret for at lave det, der
skal sendes ud, og s@rge for, at det er faerdigt til tiden. Det
skal fremga af jeres kommunikationsplan, hvad | har brug
for at fa sendt ud, sa jeres udsendelse kan koordineres med
resten af korpsets kommunikation.

Det er ogsa vigtigt, at | aftaler med kontoret, hvornar noget
skal sendes ud og til hvem, samt hvornar kontoret kan
forvente at have materialet fra jer.

Skriv deadlines for udsendelserne ind i jeres
kommunikationsplan, og lav en aftale med
kommunikationskonsulenten, nar | alligevel taler om
kommunikationsplanen.

Husk at finde hjalp til korrekturlaesning. Kontoret kan vare
sparring pa tekst mm. Laes mere om dét samt deadlines for
indlevering af blandt andet invitationer i afsnittet "Projekter
af forskellig art” under jeres type projekt.

KOMMUNIKATIONSKANALER

De grgnne pigespejdere har en rekke kommunikations-
kanaler, som | kan benytte til at fa jeres budskab ud internt
i korpset:

Hjemmesiden bruges til at offentliggare nyheder til
eksterne interessenter samt videregive information il Rorpsets
medlemmer. Her findes De grenne
pigespejderes kalender f.eks., hvor alle arrangementer
findes. Det er ogsa her, tilmeldinger foregar.

Korpsposten udkommer hver anden fredag. Den er
nyhedsbrevet primart til medlemmer og sekundart til andre inte-
resserede og indeholder oplysninger om alt lige fra
arrangementer, nye tiltag og alt det andet, som er rele-
vant for korpsets ledere at vide.
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De sociale medier som Facebook og Instagram kan
evt. bruges som medie til at gore reklame for et kursus, et
arrangement eller et produkt. Forher jer hos
kommunikationskonsulenten om, hvilket medie, der er
bedst til hvilken malgruppe og type budskab.

SMS-servisen benyttes som supplement til
kalenderen og jobportalen pa www.pigespejder.dk. De
medlemmer, der aktivt har tilmeldt sig sms-service,
kan kontaktes med en automatisk besked om f.eks. et
kursus eller et ledigt job i projektgruppen.

Aftal med kommunikationskonsulenten, hvornar der
skal udsendes en sms. Det kunne f.eks. vaere, nar
tilmeldingen til et arrangement abner, og igen nar der
er fa dage til tilmeldingsfristen.

EKSTERN KOMMUNIKATION

Hvis jeres kommunikation er rettet mod en ekstern malgrup-
pe, skal | sgrge for at vaelge jeres kommunikationskanal med
omhu. Det er ogsa vigtigt, at | overvejer hvilket budskab, I vil
have ud, og tenher dette budskab ind i projektet fra

begyndelsen, sa hele projektet statter op om det. De

grgnne pigespejderes kommunikationskonsulent kan hjzlpe
jer med at finde ud af, hvilke kanaler, der er bedst til netop
jeres behov, samt hvad der szlger.
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@konomi

Uanset om | arbejder med et stort eller et mindre projekt, har
I en gkonomi, som | skal holde styr pa. | afsnittet "Projekter
af forskellig art” kan | se hvad der er sarligt vigtigt at huske
for netop jeres type projekt.

BUDGET

Til alle former for projekter, skal der laves et budget. | finder de
gkonomiske rammer for jeres projekt i projektbeskrivelsen.
Pa www.pigespejderdk finder i en budgetskabelon, som | skal
bruge. Her er der plads til alle udgifter i forbindelse med
jeres projekt, samt eventuelle indtagter i form af f.eks.
deltagerbetaling eller fundraising.

Det er vigtigt, at | husker at have alle udgifter i forbindelse med jeres
projekt med i budgettet. Det er kun jer, der ved, hvad | kommer
til at bruge penge pa, sa der findes ikke en facitliste over,
hvad | skal huske at have med i budgettet.

Det kan vaere en god idé at notere pa alle jeres idéer
og opgaver i projektplanen, hvis det er noget, der skal
bruges penge pa, som en hjalp til at nd hele vejen
rundt i budgettet.

I kan ogsa altid fa hjaelp til budgetlagningen af jeres kontakt-

person eller Korpskontoret. Sa sparg endelig, hvis | er i tvivl
om noget.

REGNSKAB

Senest 4 uger efter jeres projekts afslutning, skal | afleve-
re regnskab for projektet til korpskontoret. Alle bilag p3 udgifter
skal vaere vedlagt regnskabet som | skal sende til bogholderi@
korpshontoret.dk eller De grenne pigespejdere, Arsenalvej 10, 1436 Kebenhavn K.
Husk at angive hvilket projekt det drejer sig om.

Hvis nogle er bilagene pa jeres udgifter er sendt direkte til
Korpskontoret, kan | henvende jer til bogholderi@korpskontoret.dk
for at fa fat pa dem.
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AFTALER OG INDHENTNING AF TILBUD

Det er jeres ansvar, at indhente tilbud pa diverse ting i
forbindelse med jeres projekt. Dog er det kun korpskon-
toret, der kan indga aftaler. Derfor skal | altid sgrge for at
sende kontrakter og tilbud til korpskontoret pa info@pigespejder.
dk og angive De granne pigespejdere, Arsenalvej 10, 1436 Kgbenhavn K som
fakturaadresse.

Hvis tilbuddet er i orden, godkendes det og sendes tilbage til
jer, sa hurtigt som muligt.

AFREGNING/A CONTO

Hvis | har brug for at betale regninger, der ikke kan sendes
direkte til Korpskontoret til betaling, skal | selv sgrge for det.
Hvis | selv l&gger ud, far | refunderet pengene ved at udfylde
det afregningsbilag, som | kan finde pa www.pigespejderdk og
vedlagge bilagene pa udgifterne.

Hvis det drejer sig om store belgb, eller hvis | har mange
udlaeg, har | mulighed for at fa udbetalt et a conto belsb fra korpskon-
toret. Belgbet udbetales pa baggrund af jeres budget, og
skal afregnes sammen med regnskabet senest 4 uger efter
projektets afslutning.

DOKUMENTATION

Det er vigtigt, at alt omkring skonomien i jeres projekt bliver
dokumenteret. Det betyder, at alle beslutninger, | tager, der
har gkonomiske konsekvenser, skal fares til referat, samt at
alle fakturaer og andre bilag skal gemmes.
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